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Esta secção apresenta uma análise de áreas potencialmente estimulantes relacionadas com a elabora-
ção de um currículo. O objectivo é apresentar ideias, sugestões e conselhos sobre como abordar estas 
questões especiais.

Mudança de carreira As empresas admitem ser exigentes e terem preferência pelo candidato com 
experiência e especialidade no mesmo ramo de actividade ou pelo candidato 
que tenha trabalhado numa empresa do mesmo ramo. Mudar de carreira ou de 
ramo de actividade não é um empreendimento impossível, apenas requer um 
trabalho de planificação e pesquisa e perseverança.

Em primeiro lugar, necessita de identificar as competências que poderá 
transferir para o novo ramo de actividade, área ou empresa. Em seguida, 
deve identificar empresas específicas do ramo que procurem alguém com as 
suas competências, qualificações e realizações. Se residir numa zona onde 
sejam procurados candidatos com as suas competências, as empresas não 
hesitarão em convocá-lo para uma entrevista, mesmo que não tenha qualquer 
experiência nesse ramo específico.

Uma vez identificadas as empresas específicas, deverá fazer pesquisa sobre 
as respectivas empresas para obter informação sobre o perfil dos funcionários 
por elas contratados, as características do ambiente de trabalho, a situação 
financeira da empresa e informação geral sobre a empresa /cultura. Desde que 
essa informação se adeqúe à sua experiência profissional, poderá integrá-la no 
seu percurso profissional e realizações.

Se desejar obter mais informações sobre como efectuar pesquisa acerca das 
empresas, assista a um workshop sobre DESENVOLVIMENTO DE CONTACTOS 
ou, se pretender obter mais informações sobre como escolher uma nova 
carreira, inscreva-se no workshop PESQUISAR CARREIRAS. Estes e outros 
workshops estão a ser providenciados por muitos Centros de Emprego.

Um dos formatos propostos aos candidatos que pretendem mudar de ramo de 
actividade é o currículo cronológico inverso. Este formato é útil quando o cargo 
para o qual se está a candidatar requer competências diferentes das suas 
ou, então, as mesmas competências, mas dando ênfase a outros aspectos. 
O currículo cronológico inverso começa por uma descrição das qualificações, 
seguida das habilitações literárias, e termina com o percurso profissional. 
Permite-lhe ainda apresentar as suas competências transferíveis na secção das 
qualificações.

Arranjar emprego num novo ramo de actividade não é tão difícil como mudar 
completamente de carreira. Através de pesquisa, entrevistas informativas e 
desenvolvimento de contactos, poderá construir bases sólidas para mudar de 
ramo de actividade. As empresas afirmam ser mais fácil mudar de ramo de 
actividade se trabalhar numa destas áreas:
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Dependendo das competências de cada um, é possível ganhar experiência num novo ramo 
de actividade através de um contrato de trabalho a curto prazo, o que lhe permitirá aprender 
mais sobre o ramo, ao mesmo tempo que faz novos contactos.

Se trabalhar num ramo de actividade em recessão, talvez existam novas oportunidades 
para si noutro ramo.

Ao elaborar o seu currículo e carta de apresentação para uma empresa a operar num novo 
ramo de actividade, coloque em evidência as competências que poderão ser facilmente 
transferíveis do seu cargo anterior. Primeiro, terá de analisar o trabalho realizado durante 
o desempenho do seu cargo anterior, bem como as competências utilizadas (consulte o 
capítulo sobre “Auto-avaliação”, na página 9) e só depois poderá concluir que são essas 
as competências necessárias para o emprego que procura.

Nalguns casos, terá de adquirir novas competências fazendo formação, quer no local de 
trabalho quer assistindo a um curso de formação. Ao mudar de ramo de actividade, poderá 
utilizar competências antigas trazidas do anterior emprego, combinando-as com novas 
competências que precisará de adquirir.

Quando procurar um novo ramo de actividade, analise as competências que lhe são exigi-
das e as suas próprias competências e, em seguida, concentre-se nessa ligação comum e 
não se esqueça de a evidenciar no seu currículo e na carta de apresentação. Conseguirá 
elaborar melhor um currículo e obter melhores oportunidades de ser chamado para uma 
entrevista se fizer com que a empresa se aperceba de que necessita de si! Sempre que 
possível, destaque as competências e experiência adquirida anteriormente na secção relativa 
às realizações relevantes para o seu novo ramo de actividade/função.

Estabeleça uma ligação entre as suas experiências profissionais anteriores e o novo cargo 
a que está a concorrer; fale sobre aspectos do seu antigo emprego que abordem as com-
petências necessárias ao cargo que pretende ocupar (exemplos nas páginas 26 e 27).

Não existe nenhuma solução simples e real para o problema das lacunas provocadas pelo 
desemprego e a redacção do currículo. As próprias empresas exprimem pontos de vista 
contraditórios relativamente à forma como devem ser abordados os períodos de inactividade. 
As estatísticas demonstram que a maioria dos adultos já viveu uma situação de desem-
prego ou possui parentes chegados ou amigos nessa situação. Porém, algumas empresas 
compreendem as lacunas provocadas pela procura de emprego, mostrando sentir-se mais 
à vontade com essas lacunas.

Como é evidente, estes analisam minuciosamente cada currículo à procura de lacunas 
e mostram-se desconfiados quando as encontram, não conseguindo chegar a nenhum 
consenso quanto à melhor forma de tratar o problema dos períodos de inactividade nem 
conseguindo fornecer o exemplo de um currículo que o tenha tratado com sucesso.

Muitas empresas preferem que o problema dos períodos de inactividade seja explicado na 
carta de apresentação, outras sugerem que o candidato ao emprego dê uma explicação 
sucinta (duas ou três frases) no corpo do currículo. Contudo, poucos são os currículos que 
contêm este tipo de informação. Comentam que, geralmente, a maior parte dos candida-
tos não fazem referência aos períodos de inactividade na carta de apresentação, nem no 
próprio currículo.

As empresas afirmam que se as suas competências forem procuradas e/ou possuir contactos 
de qualidade, então as lacunas provocadas pelo desemprego deixam de ser importantes. 
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Além disso, estão atentos à duração e ao número de períodos de inactividade. Quanto 
maior o número e a duração dos períodos em que esteve desempregado, mais serão 
as desvantagens. As empresas têm tendência a encarar os períodos de inactividade das 
mulheres com menor desconfiança, pois partem do princípio que interromperam a sua 
actividade profissional para cuidar dos filhos.

Não se esqueça de que o seu objectivo é conseguir ser chamado para uma entrevista. 
As empresas, normalmente, garantem a entrevista com base na percepção que têm das 
competências e qualificações do candidato e no que o candidato pode fazer para contribuir 
para o desenvolvimento das mesmas. Por conseguinte, o seu objectivo é fazer com que 
as empresas se concentrem nas suas competências e realizações. Durante a entrevista, 
prepare-se para justificar os períodos de inactividade mantendo uma atitude confiante.

Existem algumas profissões onde é aceitável ter trabalhado em várias empresas ou ter 
tido vários empregos de curto prazo. Podemos encontrar dois exemplos no sector da 
construção e no sector do emprego temporário. Porém, na maior parte dos casos, ter 
tido vários empregos num período de tempo curto será prejudicial para o candidato que 
procura um emprego. Esta situação constitui um problema grave para as empresas que 
têm de suportar o custo da formação do funcionário para depois ter de o substituir. Estas 
poderão considerá-lo inconstante se tiver estado numa empresa durante um período de 
tempo curto.

Se tiver havido um motivo específico para ter tido vários empregos, deverá mencioná-lo 
na carta de apresentação. Um exemplo são as empresas do sector político e do sector 
da construção. Adicionalmente, se tiver sido dispensado por falta de trabalho, razão pela 
qual se viu obrigado a saltar de emprego em emprego, deverá igualmente mencionar o 
facto na sua carta de apresentação. Explique por que razão está empenhado em encontrar 
um emprego a longo prazo, sublinhe um conjunto de competências que tenham sido 
utilizadas anteriormente por si e que fazem parte dos requisitos da empresa e realce 
ainda os aspectos mais apreciados pela sua entidade laboral.

Utilize um formato de currículo misto ou funcional. Se tiver tido mais de um emprego 
num único ano, sempre que possível, faça apenas referência aos empregos que sejam 
relevantes para o cargo a que está a candidatar-se. Se tiver tido empregos semelhantes, 
faça um resumo dos mesmos e inclua-os num único período de tempo no seu percurso 
profissional. Isto só será possível se tiver trabalhado ao abrigo de um contrato ou se tiver 
estado a trabalhar para uma agência de emprego temporário (exemplo na página 27).

Recentemente, tem-se tornado mais difícil para os candidatos de mais idade entrar ou 
voltar a entrar no mercado de trabalho, pois algumas empresas preferem contratar um 
recém diplomado e formá-lo em vez de contratar funcionários com formação anterior. A 
experiência e os conhecimentos especializados permitem economizar bastante nos salários. 
Os candidatos de mais idade deverão colocar a tónica nos benefícios que podem trazer 
para a empresa, como por exemplo, ajudar a empresa a economizar dinheiro, tempo e 
recursos.

Ao procurar emprego, o mais importante é não desanimar! Mantenha-se firme! Nunca se 
esqueça de que se sentir que foi descriminado por uma empresa devido à sua idade, 
poderá ser preferível não trabalhar nessa empresa.

Capítulo 4: Situações especiais
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O desenvolvimento de contactos deverá ser uma prioridade para os candidatos mais 
velhos. Dedique-se a desenvolver e a manter contactos. Não mencione nunca a sua 
idade no currículo ou na carta de apresentação; Além disso, não faça qualquer refer-
ência a datas de fim de curso se considerar que a sua idade pode ser imediatamente 
identificada. Contudo, não omita as datas relacionadas com empregos, pois poderá 
levantar suspeitas (exemplo na página 28).

As grandes empresas estão a recrutar cada vez mais candidatos com grau académi-
co, sendo o currículo uma ferramenta importante para conseguirem ser chamados 
para uma primeira entrevista. Para isso, terá de adaptar o seu currículo ao cargo 
pretendido. Deverá incluir no currículo qualquer experiência em que tenha feito uso 
das suas competências técnicas e/ou transversais e que façam parte dos requisitos 
do emprego ao qual está a concorrer (exemplo na página 28).

Se estiver a lançar-se novamente no mercado de trabalho ou se tiver acabado de 
sair da faculdade, poderá ter de incluir no seu currículo um emprego de férias ou em 
tempo parcial, desde que a experiência adquirida esteja relacionada com o emprego 
que pretende. É importante que demonstre através das suas realizações que possui 
competências, capacidades e qualificações para ocupar o cargo. Se tiver trabalhado 
em tempo parcial durante mais de dois anos, faça uma lista desses empregos na 
sequência cronológica. Utilize a carta de apresentação para explicar as situações de 
trabalho em tempo parcial ou indique no próprio currículo, entre parênteses e após 
o nome da empresa, que se trata de um emprego em tempo parcial.

Os jovens sem experiência ou com pouca experiência profissional deverão salientar 
os trabalhos em tempo parcial, o trabalho voluntário e as actividades extracurricu-
lares, como por exemplo, actividades associativas, desportivas ou cargos para que 
foram elegidos. Coloque a tónica nas suas realizações e sublinhe áreas ou activi-
dades que transmitam uma atitude positiva e de motivação, um aspecto muito im-
portante para as empresas que procuram essencialmente pessoas flexíveis e que se 
adaptem facilmente. Demonstre a sua capacidade para resolver problemas, reflectir 
sobre determinadas situações, realizar tarefas e encontrar soluções. Sublinhe que é 
bastante autónomo, não necessitando de ser constantemente supervisionado. Mas, 
acima de tudo, deve transmitir a ideia de que é uma pessoa credível e de confiança 
e de que possui hábitos de trabalho sólidos (exemplo na página 29).

Experiência militar  No que diz respeito à experiência militar, a National Business Employment Weekly 
(NBEW) afirma que o desafio mais comum na elaboração de um currículo por parte 
de um veterano é converter a sua experiência militar em competências vendáveis no 
mercado de trabalho civil. Pode ser uma tarefa difícil para os antigos militares selec-
cionar as experiências que possam exemplificar as suas competências específicas, 
uma vez que muitos deles passaram por diversas vivências militares. É essencial que 
faça uma triagem e que as competências e qualificações se adeqúem às competên-
cias e qualificações necessárias para o cargo a que está a candidatar-se (exemplo na 
página 29). Se for um antigo militar , consulte um especialista em assuntos de ex-
militares num One-Stop Career Center.

Capítulo 4: Situações especiais
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As empresas não pretendem obter uma descrição dos anos em que esteve desempregada 
para cuidar da sua família. Será vantajoso para si se fizer referência a outros tipos de 
actividades nas quais esteve envolvida, bem como ao tipo de competências, qualificações 
e realizações que tem para oferecer. Avalie a empresa e o tipo de cargo que lhe é proposto 
e tente estabelecer uma correspondência entre as suas competências e as necessidades 
da mesma. É importante manter a atenção da empresa voltada para a forma como poderá 
contribuir especificamente para o desenvolvimento da organização. Acentue as competências 
directamente relacionadas com as suas qualificações no local de trabalho.

Se tiver pouca experiência de empregos a tempo inteiro ou se tiver estado desempregada 
durante um período de tempo longo, deverá destacar qualquer emprego em tempo parcial 
e trabalho voluntário no qual tenha participado. Além disso, também deverá fazer referência 
a cursos de formação ou programas educativos frequentados (exemplo na página 30).

Ex-reclusos Muitas pessoas preocupam-se com a forma como devem responder à pergunta “Já alguma 
vez foi condenado por ter cometido um crime?”. A resposta utilizada mais frequentemente 
pelos ex-reclusos é a seguinte: “Sim, falaremos disso na entrevista “. Este método permite-
lhe responder com sinceridade e incentivar a empresa a marcar uma entrevista para que 
possa explicar as circunstâncias em que isso ocorreu e esclarecer quaisquer dúvidas que 
este possa ter. Não é de todo recomendável não responder à pergunta, pois chamará a 
atenção da empresa, podendo levantar suspeitas infundadas.

Também não se recomenda a mentira, pois existem grandes probabilidades de vir a ser 
descoberto posteriormente, dando um motivo à empresa para o despedir. Qualquer mentira 
no currículo ou na candidatura é motivo para despedimento.

Se tiver estado preso recentemente e se tiver continuado com os seus estudos e/ou tiver 
aperfeiçoado as suas competências durante esse período, não se esqueça de incluir essa 
informação no seu currículo (exemplo na página 30).

Incapacidade física  Nunca se esqueça de que a finalidade de um currículo é ser convocado para uma entrevista. 
A sua incapacidade física não é importante, o que deve salientar é a forma como pode 
realizar o seu trabalho ou contribuir para o desenvolvimento da empresa. Realce e oriente 
o seu currículo para as suas competências, experiências, níveis de responsabilidade e 
realizações mais importantes. Em caso de períodos de inactividade relacionados com a 
sua incapacidade física, reveja a secção sobre Períodos de inactividade da página 22 deste 
guia. Lembre-se de que as empresas garantem entrevistas aos candidatos que parecem 
ser os mais qualificados. Cabe-lhe a si fazer com que o responsável pelo recrutamento 
de pessoal focalize a atenção nas suas competências, capacidades e realizações. Durante 
a entrevista, prepare-se para falar sobre a sua incapacidade física, no caso de esta estar 
directamente relacionada com o cargo a que está a concorrer. Tente abordar a questão de 
forma confiante. (Não se aconselha a utilização de um currículo específico para pessoas 
portadoras de deficiência, pelo que não é apresentado aqui nenhum exemplo).

Trabalho independente Ordene cronologicamente uma lista com os seus trabalhos de consultoria. Geralmente, 
as empresas respondem favoravelmente a candidatos com experiência em trabalho de 
consultoria ou por contrato. Demonstre entusiasmo e empenhamento relativamente ao 
trabalho na sua carta de apresentação e realce apenas os empregos que satisfaçam as 
necessidades da empresa (exemplo na página 31).

Conforme foi referido anteriormente, as seis páginas seguintes contêm exemplos de 
currículos para SITUAÇÕES ESPECIAIS.

Capítulo 4: Situações especiais
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Mudança de carreira: modelo de currículo

Procura de emprego 
num novo ramo de 
actividade: modelo de 
currículo
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27

Procura de emprego num novo ramo de 
actividade: modelo de currículo

Saltar de emprego em 
emprego: modelo de 
currículo
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Funcionários mais antigos: modelo de 
currículo

Candidatos com grau 
académico: modelo de 
currículo
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Emprego de férias/em tempo parcial/para jovens: 
modelo de currículo

Serviço militar: 
modelo de currículo
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Ex-reclusos: modelo 
de currículo

Domésticas: modelo de currículo
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Trabalho independente: modelo de currículo
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Conselhos úteis para melhorar o seu currículo

Capítulo 5: Conselhos úteis para melhorar o seu currículo

1. Demasiado extenso 

- Tamanho ideal: uma página.

2. Desorganização 

- A informação encontra-se espalhada pela página.

- Difícil de entender.

3. Digitação ou impressão de má qualidade

- Difícil de ler.

- Transmite uma ideia de falta de profissionalismo.

4. Informação em excesso

- Frases e parágrafos longos.

- Informação em excesso para dizer muito pouco.

5. Informação demasiado dispersa

- Fornece apenas informação vaga sobre datas e cargos.

6. Não orientado para os resultados desejados

- Não mostra os resultados obtidos pelo candidato durante a execução do seu 
trabalho.

- Trivialidades sem qualquer relação com os resultados específicos.

7. Demasiadas irrelevâncias 

- A altura, peso, sexo, estado de saúde e estado civil são informações desne-
cessárias nos currículos actuais.

8. Erros ortográficos, tipográficos e gramaticais

- Os currículos devem ser revistos com a máxima atenção antes de serem impres-
sos e enviados.

9. Demasiado elaborado

- Tipos de letra, encadernações e fotografias extravagantes.

- Os tipos de papel exóticos desviam a atenção do leitor do essencial.

10. Endereço errado

- Muitos currículos vão ter à secretária da pessoa errada.

- Outros têm pouca ou nenhuma relação com a empresa.

- As cartas de apresentação podem ajudar a evitar estas falhas.

       

Um inquérito realizado junto de grandes empresas, consultores 
profissionais e agências de emprego permitiu identificar os erros mais 
comuns na maior parte dos currículos, que passamos a apresentar:

Os 10 erros de 
redacção mais 
comuns
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Que informação 
deve ser omitida do 
currículo
 
 

OMITA a data no início do currículo e o objectivo do emprego. Essa informação 
deverá fazer parte da carta de apresentação.

OMITA o pronome “Eu”. 

OMITA abreviaturas no corpo do currículo.

OMITA termos técnicos ou abreviaturas militares que se tornarão incompreensíveis 
para aqueles que lerem o currículo.

OMITA a raça, religião e filiação partidária.

OMITA assuntos negativos ou embaraçosos, incluindo os motivos por que deixou 
outros empregos.

OMITA a disponibilidade (aguarde até ser escolhido para o lugar).)

OMITA os seguintes pormenores:

       

Alguns destes tópicos são tratados noutros capítulos do guia, mas 
não deverão ser evidenciados nem repetidos com muita frequência. 
Apresentamos abaixo a nossa lista “O”.

Capítulo 5: Conselhos úteis para melhorar o seu currículo
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Visão crítica das empresas
Para aprender a analisar de forma crítica o seu currículo, despenda algum tempo a tentar perceber o ponto 
de vista das empresas. As empresas de Massachusetts, ao analisarem a sua experiência profissional, pro-
curam o seguinte:

1.Possui anos de experiência suficientes e um nível de experiência apropriado?

2. Tem experiência profissional nas áreas certas?

3. Falta ao candidato alguma experiência essencial?

4. O candidato possui conhecimentos técnicos suficientes?

5. O candidato tem competências de supervisão, gestão e liderança suficientes?

6.Possui um registo de realizações sólido?

7. Qual a diferença entre este candidato e os outros?

Para saber se o seu currículo apresenta efectivamente perguntas às respostas, peça a um amigo para o 
rever, através do exercício seguinte:

Faça uma revisão do seu currículo do ponto de vista da empresa.

Com que facilidade consegue ler o seu currículo respondendo às perguntas acima, 
em menos de um minuto?

Esta exposição sumária é apropriada para a empresa que está a analisar o cur-
rículo?

A informação é factual e rigorosa?

•  As informações falsas num currículo ou numa candidatura são facilmente 
detectáveis.

•  Uma vez descoberta a falsidade, será despedido.

O currículo transmite confiança? 

Ficou com a vista cansada só de ler o currículo?

Existem erros ortográficos, tipográficos ou gramaticais?

Capítulo 5: Conselhos úteis para melhorar o seu currículo
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Quanto às empresas de Massachusetts que contribuíram para a elaboração deste 
guia, o aspecto era a sua primeira preocupação.

O que mais desagrada às empresas nos currículos que lhes são endereçados?

- Espaços em branco insuficientes. Quanto maior for o espaço em branco (áreas 
do papel em branco), mais impacto terá o seu percurso profissional.

- Informação perdida no meio dos parágrafos. As empresas preferem ler informa-
ção sobre o seu percurso profissional destacada por marcas de listas (este mé-
todo permitir-lhe-á nada mais, nada menos do que ganhar mais. . . espaços em 
branco!).

- Acumulação de parágrafos e palavras. Informação amontoada num espaço 
mínimo.

A regra mais importante no que diz respeito aos currículos é “A extensão de um 
currículo nunca é tão importante como a sua função apelativa”. Por exemplo, 
muitos candidatos dobram os currículos de modo a caberem em envelopes do 
tamanho de uma carta, uma vez que custa menos enviá-los pelo correio. Desta 
forma, a pessoa que vai ler o currículo, vê-se obrigada a desdobrá-lo. Orgulhe-se 
das suas qualificações e envie o seu currículo num envelope Booklet Size 9 x 12”, 
para que chegue em perfeitas condições. Certamente não gostaria de comprar um 
fato que estivesse por passado a ferro!

Sugestões para a revisão  As sugestões seguintes foram fornecidas 
por Glenn C. Woodbury, Director do Departamento de Recursos Humanos da 
Boston Edison Company:

• Quer tenha sido digitado por si quer tenha pedido para que lho redigis-
sem, digitassem ou compusessem, FAÇA SEMPRE UMA REVISÃO!!!

•  Os erros nos currículos podem ser embaraçosos, especialmente quando 
se trata de um erro óbvio, como por exemplo, o seu nome mal escrito. Não 
interessa quanto pagou para que lhe preparassem o currículo, pois FICARÁ 
SEMPRE A PERDER se este tiver erros.

•  BFaça uma revisão cuidadosa do currículo. Peça ajuda a um amigo.

•  Leia o seu rascunho em voz alta à medida que o seu amigo verifica a 
cópia revista.

*  Troquem de lugar e repitam o processo de revisão.

•  Em seguida, leia o seu currículo palavra a palavra, para verificar a orto-
grafia e a pontuação. Se tiver recorrido a um serviço de preparação de cur-
rículos ou a um impressor para o digitar ou compor, despenda algum do seu 
tempo, durante o dia, para fazer a sua revisão.

Capítulo 5: Conselhos úteis para melhorar o seu currículo

Aspecto e 
apresentação
A maior parte dos 
candidatos a empregos 
perdem imenso tempo a 
preocupar-se com o que 
irão redigir e descuram 
completamente a 
apresentação final dos 
seus currículos.
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Perspectiva geral  A carta de apresentação é muito importante e requer que perca algum tempo 

a redigi-la e a revê-la. Uma carta de apresentação eficaz pode impressionar a 
pessoa responsável pelo recrutamento de pessoal e influenciar uma decisão 
no sentido de o convocarem para uma entrevista. Uma carta de apresentação 
de má qualidade pode fazer com que o seu currículo acabe no cesto de 
papéis.

A carta de apresentação permite-lhe apresentar-se, explicar quem é, onde viu 
ou ouviu falar da oferta de emprego, por que razão pretende candidatar-se 
ao cargo e o que encontrar no seu currículo. Pode ainda incluir uma breve 
exposição sobre informação contida no seu currículo. Além disso, pode 
utilizar a carta de apresentação para falar dos seus salários anteriores, das 
mudanças de carreira, de trabalho voluntário, de períodos de inactividade e 
quaisquer dispensas a que tenha estado sujeito.

Este tipo de carta, normalmente, acompanha o currículo, mas também pode 
ser utilizada para pedir informações sobre eventuais ofertas de emprego ou 
como correspondência para o desenvolvimento de contactos. Nalguns casos, 
as cartas de apresentação deverão ser utilizadas como uma ferramenta de 
autopromoção depois de uma pesquisa minuciosa sobre:

1. O ramo de actividade (ramo de actividade em desenvolvimento)

2. As empresas concorrentes dentro do mesmo ramo

3. A empresa individual

4. As pessoas-chave da empresa *

* Envie a sua carta de candidatura espontânea para as pessoas-chave da em-
presa e realce as competências e realizações que considere poderem ajudar a 
empresa a desenvolver-se e a resolver um determinado problema.

As empresas que participaram neste inquérito recomendam que faça os possíveis 
para descobrir o nome da pessoa que irá ler a sua carta de apresentação e o seu 
currículo, pois conseguirá sempre impressionar o responsável pelo recrutamento 
e deixar uma boa impressão sobre a sua candidatura.
A carta de apresentação deve ter três ou quatro parágrafos e limitar-se a uma 
única página. Algumas empresas sugerem a utilização de marcas de lista para 
assinalar os pontos principais. O primeiro parágrafo contém o cargo ao qual 
concorre e onde e como soube da oferta de emprego ou a sua relação com a 
empresa. O segundo parágrafo contém os principais pontos que deseja transmitir 
à empresa. Finalmente, o último parágrafo é um parágrafo de agradecimento 
à empresa por ter tido em consideração a sua candidatura e explica o seu 
próximo passo.

Capítulo 6: Cartas de apresentação cativantes

Sugestões 
fornecidas pelas 
empresas
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Ponto de vista da empresa  . . . “Utilize na sua carta de apresentação os mesmos termos/linguagem utilizados no 
anúncio de emprego ou na descrição do cargo. Este é um caso onde é permitido 
copiar os textos de outrem! Explique o que o interessou na empresa ou no 
posto de trabalho proposto. Termine reafirmando o seu interesse e lembrando 
que telefonará dentro de uma a duas semanas para marcar uma entrevista e, 
em seguida, continue”.

Glenn C. Woodbury, Director do Departamento de Recursos Humanos, Boston 
Edison Company

A sua carta de apresentação deverá transmitir segurança e confiança. Não exagere. 
Não faça referência a assuntos pessoais. Ao abordar as suas competências, 
verifique se estão em conformidade com a exposição das suas realizações no 
currículo. À semelhança do currículo, para que a carta de apresentação surta 
efeito, deve ser adaptada ao ramo de actividade, à empresa ou ao cargo ao qual 
pretende candidatar-se. Além disso, deve ser interessante. Deve ser digitada 
e harmonizar-se com o tipo de papel e composição do currículo. Verifique se 
a sua carta de apresentação tem erros gramaticais (o que será inaceitável), 
pois é através dela que o responsável pelo recrutamento de pessoal poderá 
analisar a sua caligrafia e a sua redacção. Poderá ver um modelo de uma carta 
de apresentação na página 38.

Além disso, assine sempre a carta de apresentação! (Não imagina o número de 
candidatos que se esquecem de o fazer). 

  A carta de candidatura espontânea é ligeiramente diferente da carta de apresentação 
tradicional. É utilizada sempre que o currículo ainda não tenha sido solicitado. 
Se pretender desenvolver contactos ou contactar pessoas para marcar entrevistas 
informais, envie uma carta de candidatura espontânea. O objecto consiste em 
apresentar-se e dar a conhecer as suas competências sem enviar um currículo. 
São fornecidos exemplos de cartas de candidatura espontânea nas páginas 38 
e 39.

Briefing executivo  O briefing executivo foi desenvolvido para que as empresas possam adaptar 
mais facilmente os seus requisitos às qualificações dos candidatos. Aumenta 
também as hipóteses de um candidato ser escolhido logo no processo inicial de 
selecção de currículos. Parte-se da suposição que a pessoa que fará a primeira 
selecção não conhece completamente o posto de trabalho que está ser anunciado. 
Além disso, quando as empresas especificam as suas necessidades em termos 
de competências técnicas e transversais, o candidato pode apresentar num 
briefing executivo - (competência por competência/experiência por experiência) 
– toda a informação que responda aos requisitos da empresa. O formato do 
briefing executivo realça os requisitos do emprego proposto no lado esquerdo 
da página e a experiência e/ou competências do candidato que se adequam a 
esses requisitos no lado direito. Consulte na página 39 um exemplo de uma 
carta com um briefing executivo.

Carta de candidatura 
espontânea



38

www.mass.gov/dcs

Carta de candidatura 
espontânea

Modelo de carta de apresentação
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Briefing executivo

Carta de candidatura espontânea
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